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Clientes de Internet

Pagina 7 Llamar al remitente de un mensaje
No se admite el uso de la funcién de llamada al remitente de un mensaje.

Pagina 7 Acceder a la aplicaciéon Web Mi CallPilot para ver informacién del usuario y
modificar la configuracién de las funciones

No se admite el uso de Mi CallPilot.
Pagina 8 Acerca de esta guia
Los clientes de correo de Internet compatibles son:
*  Microsoft Outlook 2000, 2002 (XP) y 2003
* Lotus Notes - 4.6x, 5.x y 6.x (6.5 inclusive)
*  GroupWise - 6.x (6.5 inclusive)
e Microsoft Outlook Express - 5.x y 6.x
* Netscape Messenger (Netscape Communicator) - 6.2x y 7.0x
e  Qualcomm Eudora Pro - 6.0.1

Pégina 11 Reproductor CallPilot

El botén Llamar al remitente no se encuentra disponible.

Acerca del reenvio de mensajes de Mensajeria de escritorio

No utilice el menu del botén derecho del mouse para reenviar un mensaje de Mensajeria de
escritorio. Para ello, siga uno de los pasos que se indican a continuacion:

* abra el mensaje y reenvielo desde la ventana CallPilot
0

* seleccione el mensaje en la Bandeja de entrada de Outlook y reenvielo desde la barra de
herramientas de Outlook.

Acerca de los faxes

En CallPilot 100/150, la funcién de fax no se encuentra disponible en la Mensajeria de escritorio.

Visualizacion de faxes

Imaging for Windows, que puede utilizarse para ver faxes, se encuentra instalado de forma
predeterminada en los sistemas operativos Windows 95B, Windows 98, Windows NT y
Windows 2000. No obstante, si utiliza Windows XP, Imaging for Windows no se encontrara
incluido si no se ha instalado manualmente. Consultele al administrador de su sistema si
dispone de Imaging for Windows.

Si utiliza un sistema Windows XP y no dispone de Imaging for Windows, puede hacer doble
clic en el fax para ver los faxes en el visor de fax predeterminado de Windows XP. Puede crear
una imagen de fax por vez mediante el uso del controlador de fax.



Outlook, Lotus Notes, Groupwise

Pégina 7 Llamar al remitente de un mensaje
No se admite el uso de la funcién de llamada al remitente de un mensaje.

Pagina 7 Acceder a la aplicacién Web Mi CallPilot para ver informacién del usuario y modificar la configuracién
de las funciones

No se admite el uso de Mi CallPilot.

Pagina 11 Reproductor CallPilot

El botén Llamar al remitente no se encuentra disponible.

Pagina 14 Creacién de mensajes de fax y de texto

En el cuadro de didlogo Redactar fax, utilice el campo Asunto para agregar informacién adicional a la portada
del fax, como por ejemplo el nombre del destinatario, cuando envia un fax directamente a la maquina. La
longitud méxima del texto que puede introducirse en el campo Asunto es de 80 caracteres.

Pégina 27 Llamadas al remitente de un mensaje
No se admite el uso de la funcién de llamadas al remitente de un mensaje.

Pagina 28 Configuracién de opciones de mensaje
No se admite la confirmacién de entrega.

Pagina 34 Listas de distribucién personal

Las Listas de grupo son el equivalente de las Listas de distribucién personal y s6lo pueden ser creadas por el
administrador del sistema. Estas listas aparecen en la libreta de direcciones del servidor con las letras "GL"
después del nombre y no pueden crearse desde el teléfono.

Pagina 39 Enlace con Mi CallPilot

No se admite el enlace con Mi CallPilot.
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Bienvenido a CallP1lot

CallPilot de Nortel Networks es un sistema de comunicacién empresarial
de avanzada que le ofrece una excelente flexibilidad para satisfacer sus
necesidades de mensajerfa.

CallPilot puede utilizarse desde el teléfono o desde la computadora y la
aplicacion Mensajeria de escritorio le permite acceder a su buzén de correo
a través del correo electrénico de Novell GroupWise. A continuacion, se
presentan algunas de las actividades que puede realizar con su correo
electrénico mediante el uso de CallPilot:

» Escuchar mensajes de voz.

m Ver e imprimir mensajes de fax.

m Grabar y enviar mensajes de voz.

m Crear y enviar mensajes de fax y lotes de fax.

m Reenviar y responder a mensajes de voz y de fax.

m Llamar al remitente de un mensaje.

m Agregar opciones de mensaje, tales como urgente o privado.
» Adjuntar archivos de voz, fax o texto a los mensajes.

m Crear listas de distribucién personales.

m  Cambiar la contrasefia de CallPilot.

m Acceder a la aplicacién Web Mi CallPilot para ver la informacién de los
usuarios y modificar la configuracion de las funciones.

Es posible que algunas de las funciones que se mencionan en esta guia no
se encuentren disponibles en su buzén de CallPilot. Si desea obtener mas
informacion, consulte el tema Funciones disponibles en la Ayuda en linea
de la aplicacién Mensajeria de escritorio, 0 comuniquese con su
administrador.



Introduccion

Descripcion de la guia
La presente guia del usuario ofrece informacion general acerca de como utilizar
CallPilot con el correo electronico de Novell GroupWise.

Las instrucciones e imagenes de pantalla que se presentan brindan informacion
respecto del uso de CallPilot con su correo electrénico. Ciertos detalles especificos
variaran de conformidad con el sistema operativo de su computadora y las opciones
gue se encuentren disponibles en su buzén de CallPilot.

Si necesita asistencia para utilizar CallPilot, consulte la Ayuda en linea de Mensajeria
de escritorio.
Requisitos
Antes de comenzar a utilizar CallPilot, el administrador del sistema debe corroborar si
su cuenta de correo electrénico esta correctamente configurada para CallPilot. La
configuracion de la computadora debe contar con:
El Reproductor CallPilot para reproducir y grabar mensajes de voz
El Controlador de Nortel Fax para crear faxes
El cliente de correo electrénico grupal Novell GroupWise 5.5 o0 6.x
Windows 98 SE, Windows 2000 Professional o Windows XP
Un monitor de 256 colores de 800 x 600
15 megabytes de espacio libre en el disco para instalar el software
Una tarjeta de sonido y parlantes para reproducir los mensajes de voz en la
computadora
m  Un micréfono conectado a la computadora o un teléfono cercano para grabar los
mensajes de voz
m  Una conexién LAN (Ethernet), ISDN, ADSL o telefénica con el servidor de
CallPilot para acceder a los mensajes del sistema

m Internet Explorer 5.x y 6.x, 0 Netscape 6.2x o superior, para acceder a Mi
CallPilot



Inicio de sesion

Cuando ingresa a su cuenta de correo electronico, puede iniciar sesion en CallPilot de
forma simultanea.

Para iniciar sesion desde Novell GroupWise

1 Abra Novell GroupWise.
Aparecera el cuadro de didlogo
Inicio de sesi6n de CallPilot. £ B fa672 =l

2 Enelcampo Buzén, introduzca
o seleccione su numero de

Inicio de sesidn de CallPilot - cpgal2 x|

LContrasefia; I“’"‘“x"i

[T Recordar contrasefia

buzén.

3 Enel campo Contrasena, Aceptar I Cancelar | Propiedades
escriba su contrasefia de
CallPilot.

4 Marque la casilla Recordar
contrasefa si desea que
CallPilot inicie la sesion de
forma automatica.

5 Haga clic en Aceptar.
Nota: No marque la casilla Recordar contrasefa si la computadora es compartida.

Nota: La Mensajeria de escritorio de CallPilot no admite inicios de sesion multiples
en GroupWise para el mismo buzén desde mas de una computadora.

Para finalizar la sesion
Cuando cierre Novell GroupWise, la sesién de CallPilot finalizara automaticamente.

Inicio de sesion remoto

Puede iniciar una sesion en su buzén desde cualquier computadora que tenga CallPilot
instalado y configurado del mismo modo que en el equipo de su oficina. Por ejemplo,
puede utilizar una computadora configurada para admitir el acceso de invitados o el
equipo de su hogar con conexion telefonica al servidor.



Mensajes de CallPilot

Una vez que CallPilot se encuentra instalado y abre su correo electrénico, los mensajes
de CallPilot aparecen en la carpeta de la aplicacion Mensajeria de escritorio.

Bandeja de entrada de CallPilot

4% Novell Groupwise - CallPilot Desktop Messaging —[ofx|
File Edt View Actions Tooks Accounts ‘Window Help
e [omie 7] |ty [EEEOEE ] | ® 1 Q|- = - = - nllE = 7o - @1 Redactar
e T Tzt Toas mensaje
{21 CallPilot Sert Ttems L4 Postmaster {System) Fax ID: 1006; Delivery report {succe  12/5/2001 12:26PM
&3 [CalFict Desktop Messaging] A Marion Stimett (7366) Fax ID: 1003; Text Message 2001 10552 AM nuevo
2"5“5?: LA  NicolaYap (7240) Fax ID: 100%; 1 p FWD: Fax Message  12/S{200T 520 P
zf Unknown {7366) Read receipt 12152001 12:26 P! .
hend: ™~
B [z —— (13561 003 Volce VoS wsamessem |- ElMeENsaje fue
) Autho | LNDA SzosTAK (7803) 0:03 Vioice Message 12/5/2001 2:42 PM i
W/IE Diane Boutiier (7241) 0105 Vioice Message T 16:50 PM reci b |d0
Nuevo TRy Taskist
. “Work In Progress. — : .
mensaje & cabnes El destinatario
3 -
. 3 1o abrio el
Mensaje — mensaje
urgente
41 | |
all [Selected: 0 [Total: 7 =3

Nota: De ser necesario, ajuste la resolucién de la pantalla de modo que el icono de
Nuevo mensaje de CallPilot quede visible en la barra de herramientas de
GroupWise.

Para comprobar si hay nuevos mensajes

7 Elindicador de mensaje en espera de CallPilot que aparece en pantalla se torna
35 rojo cuando tiene un mensaje nuevo. Para activar y desactivar el indicador,
consulte Modificacion de los parametros de envio de correo, pagina 37. Los
mensajes Nuevos aparecen en negrita.

Para abrir un mensaje

Para abrir un mensaje de CallPilot, haga doble clic en la linea del mensaje. Consulte
Reproduccion de mensajes de voz, pagina 11 y Visualizacion de mensajes de fax,
pagina 12.

Para borrar un mensaje
Para borrar un mensaje de CallPilot de la bandeja de entrada, haga clic en el mensaje
para seleccionarlo y a continuacion, haga clic en Borrar del menu Edicién. Si el
mensaje esta abierto, haga clic en el icono Borrar. El mensaje se borrara de inmediato.
(No puede borrar mensajes haciendo clic en el botén derecho del mouse y luego en
>Borrar y vaciar).

I 10—



Reproduccion de mensajes de voz

Cuando se abre un mensaje de voz, aparece el Reproductor CallPilot. Si el
mensaje es de voz y fax o texto combinados, haga clic en el icono de Voz para
abrir el Reproductor CallPilot.

Para seleccionar el teléfono o la computadora para reproducir mensajes de voz
Puede optar por reproducir los mensajes de voz desde el teléfono o desde la
computadora. Para alternar entre un sistema y otro, o para cambiar el nimero de
teléfono que marca CallPilot, consulte Modificacion de la configuracion de audio,
pagina 40. También puede hacer clic en el icono del Teléfono o de la Computadora del
Reproductor CallPilot para modificar la configuracion.

Para reproducir un mensaje desde el teléfono

1 Para reproducir un mensaje de voz cuando selecciona el teléfono como medio de
reproduccion, haga doble clic sobre el mensaje en la Bandeja de entrada de
CallPilot y atienda el teléfono cuando suene.

2 Utilice los botones del Reproductor CallPilot para reproducir o detener el mensaje,
retroceder y avanzar, y para llamar al remitente.

3 Cuando haya finalizado, cuelgue y cierre el mensaje.

Para reproducir un mensaje desde la computadora

1 Para reproducir un mensaje de voz cuando la opcion seleccionada es la
computadora, haga doble clic sobre el mensaje en la Bandeja de entrada de
CallPilot. EI mensaje se reproducira a través de los parlantes o los auriculares de
la computadora.

2 Utilice los botones del Reproductor CallPilot para reproducir o detener el mensaje,
retroceder y avanzar, ajustar el volumen y la velocidad, y para llamar al remitente.

3 Cuando haya finalizado, cierre el mensaje.

[ callpilot Player - (2422) D:51 ¥oice Message =|o| x+——Cerrar
Archivo  Edicion  Ver  Acciones  Ayuda menSaie
Ao o|e| %Ei\ Reenviar
De: Caraline McLoughlin I Respondel’
Parz:  [Kevin MeCoy — Abrir eI
CC: mensa]e
Asunto: ‘[2422] 0:51 Yoice Message antenor
Entega[Nomal ] Corfidencialidact [Pubica v | 10/03/2004 137 Abrir el
i mensaje
Posicion en el —,ﬁ oo NERTEL siguienlte
mensaje . [D00BT NETWORKS
R d / ™~ Eliminar el
eproducir/____ | ¢ mensaje
ekl ol Mudnm e —— | e
reproducir 2 § — Estado
i HE ¢ P vl
Detener ——Desconectar
Reproducir Llamar al
mensajes desde Vi remitente
el teléfono “
Reproducir
n?:ggﬁl]eig%%drg Ajustar Ir al inicio/ Ir al final/ Ajustar
p volumen Retroceder Avanzar velocidad
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Visualizacion de mensajes de fax

m Nota: Para recibir faxes, el administrador de CallPilot debe habilitar la funcién
. de fax en su buzén.

Para ver un mensaje de fax
1 Haga doble clic sobre un mensaje de fax en la Bandeja de entrada de CallPilot.
Cuando se abre un mensaje de fax, la imagen del fax aparece de inmediato. Si el
mensajes es de voz y fax o texto combinados, haga clic en el icono de Fax para
ver el fax.
2 Mientras visualiza el fax, puede agrandar o reducir la imagen, girarla, moverla,
imprimirla, eliminarla, guardarla, reenviarla y enviar una respuesta.
3 Cuando haya finalizado, cierre el mensaje.

Imprimirélﬁl -

Eliminar el
mensaje

Seleccionar
una seccion
de la imagen

Arrastrar/
desplazarse
por la imagen

4 CallPilot Player - {3672) Fax ID: 1000; 1 p Fax Message

Archiva Edicion Wer Acciones Pégina Zoom  Anotacien  Ayuda

=10

— Cerrar mensaje

Reenviar

al |m|=]

De: Kevin McCoy

Para:  [Kevin McCoy

CLC:

— Responder

Azunt: |[35?2] Fax1D: 1000; 1 p Fax Message

Entrega [Nomal | Confidencialidad: [Publico  ¥| 20/03/2004 1341

O 7| M = ela

iit=
G

CallPilct de Nortel Ne ks es un av

para administrar sus necesidadesde mensajeria.

de CallPilot que usted puede utilizar ingresando col
el teclado de su teléfono de tonos:

= Reproducir sus mensa_iies.

Usted puede trabajar con CallPilot desde sy teléfono o su
computadora. Estas son algunas de las muchasfunciones

ado sistema =
comunicaciones para empré que ofrece epcional flexibilida

dos en

Llamar al
remitente

|__Cambiarlavista
de la pagina

Ir a la pagina
siguiente o
anterior

Girara la
izquierda/Girar
a la derecha

Ampliar/Reducir
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Creacion de mensajes de voz

Puede grabar un mensaje de voz desde la computadora o el teléfono y luego insertar
una direccién y enviarlo tal como hace con los mensajes de correo electrénico.

Para grabar y enviar un mensaje de voz

1 Enla Bandeja de entrada de CallPilot, haga clic en el icono Nuevo mensaje de
CallPilot {4 .

2 En el formulario de mensaje nuevo, haga clic en el icono del Teléfono de la barra
de herramientas para abrir el Reproductor CallPilot sin ain no se encuentra
abierto.

3 En el Reproductor CallPilot, haga clic en el boton Grabar de color rojo para iniciar
la grabacion.

4 » Sidesea realizar la grabacién desde la computadora, utilice el micréfono para
grabar el mensaje. Haga clic en Detener para finalizar la grabacion. Haga clic en
Reproducir para escucharla. Para hacer un agregado a la grabacién, haga clic en
Grabar, grabe el resto del mensaje y luego haga clic en Detener.

» Si desea realizar la grabacion desde el teléfono, conteste cuando suene.
Cuando oiga el tono, grabe su mensaje. Haga clic en Detener para finalizar la
grabacion. Haga clic en Reproducir para escucharla.

Para hacer un agregado o volver a grabar, mueva el control deslizante de
reproduccion hasta el lugar deseado, haga clic en Grabar, grabe el mensaje y
luego haga clic en Detener. Cuelgue el teléfono.

5 Haga clic en Para... para insertar la direccion desde la Libreta de direcciones de
CallPilot o Novell. Consulte Insercion de direcciones en los mensajes, pagina 32.
O bien, escriba una direccién con el formato apropiado en el campo Para....

6 De ser necesario, agregue los archivos adjuntos y las opciones correspondientes.
Consulte Agregado de archivos adjuntos a los mensajes, pagina 31, y
Configuracion de opciones de mensaje, pagina 31.

7 Enla barra de herramientas, haga clic en el icono Enviar mensaje.

IH callpilot Player _ (o] x|
Enviar mensaje Archivo Ediion Ver Accianes Avuda

—~— = l 1
Guardar el 18] alelo Qrcjc:Jﬁir:/tglr

mensaje [Paa| Maiele
Insertar la r — El icono del
direccién en el % . 'Iéelefor:jo atbre el
mensaje e o — I Confimarien de lectura eproductor
i o8 [Nomal v] Conidencisldad [Pibico [v] [~ £agiscn G2 Chs, CallPilot
Configurar T
opciones WO NEIRTEL

Control deslizante
de reproduccion

BRI N —
A

Reproducir - P—r g
Detener
Grabar desde el
teléfono \ %
Gr%t())ar\# dl‘ftsa%eo'!g Grabar Ajustar Iralinicio/ Iralfinal/  “Ajustar
P volumen Retroceder Avanzar velocidad
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Para guardar un mensaje de voz recién creado en un archivo

1

En un formulario de mensaje nuevo, grabe un mensaje y haga clic en la opcion
Guardar como... del menu Archivo .

En la casilla Nombre de archivo, escriba un nombre para el archivo, seleccione
una carpeta para guardarlo y haga clic en Guardar. Guarde los archivos de voz con
la extension .vbk. Nota: CallPilot convierte automaticamente los archivos .vbk en
archivos .wav cuando se realizan envios a usuarios que no cuentan con CallPilot.
Consulte Modificacion de los pardmetros de envio de correo, pagina 37.

I 14—



Creacion de mensajes de fax y de texto

Para creary enviar un mensaje de fax

Para crear un fax, su buzén de CallPilot debe contar con la funcion de fax. Los

destinatarios del fax del sistema CallPilot también deben contar con la funcion de fax

habilitada para poder verlo en sus computadoras. Si el destinatario accede a sus
mensajes a través del teléfono, debera imprimir el fax para poder verlo. También puede
enviar su fax desde una maquina de fax.

1 Abra el documento que desea enviar. El fax debe tener 21,5 cm (8,5 pulgadas) de
ancho 0 menos.

2 En el menu Archivo, seleccione Imprimir.

3 Enlalista de impresoras, seleccione Nortel Fax y haga clic en Imprimir o en
Aceptar.

4 Se abrira el cuadro de didlogo Redactar fax. Antes de enviar el fax, puede repetir
los pasos 1 a 3 para agregar mas documentos. También puede incluir una portada,
ver el fax y guardarlo como un archivo para enviarlo en otro momento.

5 Seleccione la opcion Enviar usando... apropiada.

» Para enviar un fax simple, escriba el nimero de la maquina de fax o el nimero de
buzén de CallPilot (‘m’ mas el numero, por ejemplo, m7366) en el campo
Maquina(s) de fax, introduzca el asunto en el campo Asunto y luego haga clic en
Enviar.

» Para enviar el fax como un archivo adjunto en un mensaje nuevo de CallPilot,
seleccione Mensajeria de escritorio CallPilot para Novell Groupwise de la
opcion Enviar usando, y luego haga clic en Enviar.

i
. Elemento Paginas Ve /editar Ver antes de enviar
Nombre de archivo CF2-5_DeskiopLotusUG_Standard]pef 1 B L
L i = Eliminar antes de
vt hawia ariba | enviar
. : T e | Modificar el orden
Opciones de TR de los archivos a
envio de fax —— - Opciones de envio enviar por fax
Enviar usando: IMéqu\na de fax [separe cada ndmeno de fax con una ') ﬂ
Maquinals] fax: |34344251E|321
Asunto: |Nurta| Networks
I™ Recihir confimacisn de la entrega
Seleccion de Portads
opClonets ge Usar pstada de i [ Sin Poriads =] e |
portada Wodiicer

Guardar para enviar
mas tarde

Guardar como... | Enviar I Salir | Ayuda |

Se abrira un formulario de mensaje nuevo con el archivo de fax adjunto. Inserte la
direccion desde la Libreta de direcciones de CallPilot o Novell. Consulte Insercion
de direcciones en los mensajes, pagina 32. O escriba la direccién con el formato
apropiado en el campo Para....




6 De ser necesario, agregue los archivos adjuntos y las opciones correspondientes.
Consulte Agregado de archivos adjuntos a los mensajes, pagina 31y
Configuracion de opciones de mensaje, pagina 31.

7 Haga clic en Enviar mensaje.
Para crear y enviar un mensaje de texto
Para crear un mensaje de texto, abra un formulario de mensaje nuevo de CallPilot y

escriba o pegue el texto sin formato, inserte la direccion en el mensaje, y luego haga
clic en el icono Enviar mensaje.



Creacion y envio de mensajes de fax por lotes

Para enviar mensajes de fax de CallPilot personalizados a varios destinatarios, puede
utilizar la funcién Combinar correspondencia de Microsoft Word y enviar el trabajo de
impresion a la impresora de lotes de fax de Nortel. Es importante que esté familiarizado
con la funcion Combinar correspondencia de Microsoft Word para utilizar esta opcion.
Consulte la documentacion pertinente de Microsoft Word. Cabe destacar que la funcion
Lotes de fax de CallPilot solo esta disponible para los usuarios de escritorio y Web de
CallPilot que cuentan con el controlador de impresion de Lotes de fax de Nortel
instalado.

Para utilizar la funcion Combinar correspondencia con CallPilot, debe contar con el
documento principal (es decir, el archivo que desea enviar a sus destinatarios) y un
documento de origen de datos que contenga la informacion del destinatario, tal como
los nombres y nimeros de fax.

La instalacion de Mensajeria de escritorio de CallPilot incluye un ejemplo de origen de
datos de Microsoft Word, cuyo nombre es Data.doc, y un ejemplo de documento
principal de Microsoft Word denominado Sample.doc. A continuacion se ofrece
informacion mas detallada acerca de estos dos documentos y se explica el
procedimiento que debe seguirse para enviar lotes de fax.

Acceso y modificacion del documento de origen de datos del ejemplo
El archivo Data.doc es una tabla de Microsoft Word organizada en columnas, con una
fila por cada destinatario. El ejemplo contiene los siguientes encabezados: A fax, Para
nombre, Confirmacién de envio, Tipo de envio, Para compaiiia y Para teléfono. Estos
encabezados pueden modificarse, eliminarse y se pueden agregar nuevas columnas.
Los nombres de los encabezados de columna sirven como rétulos que pueden
insertarse en el documento principal para personalizar el fax para cada destinatario o
para indicarle a CallPilot de qué forma debe utilizar el fax.
1 Ingrese a \Archivos de programa\Nortel Networks\CallPilot\directorio nda y abra

el archivo Data.doc.

il data.doc - Microsoft Word -0 x|
Fie Edit View Insert Formst Tools Table Window Help Type & question for help [+ X
24 Normal « TmesMewRoman = 10 = | B I U == a »
RS SRY| L EB S oo | B[ ]oee - 7).

[i] B N R R S N S N R R R TR RS T O R R PO =
- A-Faxx Para-Nombrers| Confirmacion- | Tipo- Para-Comparfiiaz | Para-Teléfonou|
N deenvioss de-

- envios
N 0833406 1o | Vivianas B B CasaPéteza B ]

M m7461a Andréss ] ] Compafia Desten ] ]

z 1
o1
+
- =
- @
- 3
=n[E= 4 | |

Page 1 Sec 1 11 AtSem  ln7  Col 1 REC TRE EXT OVR Englsh(U.5  [Off
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2 Agregue columnas nuevas o elimine las existentes segun lo considere necesario.
Elija un nombre de encabezado apropiado para las nuevas columnas.

3 Agregue los datos correspondientes debajo de cada encabezado. Puede utilizar
cualquier método disponible para completar tablas de Microsoft Word para crear
el origen de datos, incluso importar informacion de archivos preexistentes.

Si edita la lista de destinatarios mediante la utilidad Combinar correspondencia (es
decir, si hace clic en Edicién en la seccion de origen de datos del Asistente de
combinacion de correspondencia de Microsoft), se abrira la ventana Formulario de
datos con una lista de todas las entradas de la tabla de origen de datos. En esta
ventana puede agregar, eliminar, modificar y buscar registros. Todos los
encabezados de columna que haya agregado o modificado en el archivo de origen
de datos apareceran automaticamente en esta ventana. Recuerde que “A fax” es
el unico campo que debe completar obligatoriamente para CallPilot.

El campo A fax admite los siguientes parametros y caracteres:

La longitud maxima admisible para el nimero de fax es de 120 caracteres.
Pueden utilizarse los nimeros de 0 a 9.
Para insertar una pausa pueden utilizarse la P mayuscula y minuscula y la
coma.

m Se admite el uso del signo numeral (#) que emplean algunos servidores de
fax.

m Se admiten los simbolos de numero telefénico comunes, como los
paréntesis de apertura y cierre y el guion.

Se admiten espacios.

Puede utilizarse la M mayuscula y mindscula antes del nimero de buzén
para designar a las direcciones como buzones de CallPilot.

Los otros campos son optativos y se utilizan para personalizar el fax o para indicar
a CallPilot cémo debe utilizarlo. Los tres campos especificos de CallPilot y sus
parametros son:

m Para nombre: Indica el nombre del destinatario del fax y puede contener
hasta 256 caracteres de longitud.

m Confirmacion de envio: Puede utilizar este rétulo para recibir una
confirmacion de entrega con el formato de un mensaje de CallPilot en su
buzdn cuando el fax es entregado al destinatario. Si en el campo
Confirmacion de envio se establece el valor “1”, se generara una
confirmacion de entrega. Si se establece el valor '0', no se generara una
confirmacion de entrega para ese destinatario. Si el campo Confirmacion de
envio esta vacio o no se encuentra presente en Data.doc, no se generara
una confirmacién de entrega.

m Tipo de envio: Este campo puede utilizarse para asignar una prioridad de
entrega a cada destinatario. Si en el campo Tipo de envio se establece el
valor '0' o si se deja en blanco (0 no se encuentra presente en Data.doc), el
mensaje serd rotulado como de entrega Normal. Si se establece el valor
“1”, se rotulard como Econdmico. Si se establece el valor “3”, se rotulara
como Urgente. Los mensajes que se envian a destinatarios que no
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disponen de CallPilot con el tipo de entrega Econdmico se entregaran de
conformidad con un cronograma definido por el servidor de CallPilot a tal
fin. Nétese que los mensajes que se envien a buzones de CallPilot no se
veran afectados por la designacion Econdmico y se enviaran como
mensajes normales. La transmisiéon de los mensajes rotulados como
Normales o Urgentes sera inmediata. Si se abren con Mi CallPilot o un
cliente de Mensajeria de escritorio, los mensajes urgentes presentaran el
icono de Urgente. Si se utiliza la interfaz telefonica de CallPilot, una
indicacion de voz identificara al mensaje como Urgente. Los mensajes
enviados en caracter de urgentes seran tratados como mensajes normales
cuando se envien a direcciones ajenas a CallPilot.

4 Una vez que la tabla se haya actualizado, guarde todos los cambios. Si bien en
la practica debera utilizar un nombre unico que identifique al archivo de datos,
aqui se utilizara el nombre Data.doc para todos los procedimientos restantes.

5 Cierre el documento. El archivo Data.doc ya puede utilizarse como origen de
datos en la funcion Combinar correspondencia de Microsoft.

Acceso y modificacién del documento principal del ejemplo
El archivo Sample.doc es un ejemplo de un documento principal de Microsoft Word.
1 En\Archivos de programa\Nortel Networks\CallPilot\directorio nda, abra
Sample.doc en Microsoft Word.

Este documento contiene campos rotulados que se corresponden con los del archivo
Data.doc del ejemplo y puede utilizarlo como plantilla para su propio fax o bien para
practicar. Si modificé los nombres de los encabezados de las columnas en Data.doc,
debera modificarlos también en su documento principal.



Primera pagina

La primera pagina del documento principal es una pagina especial y no formara parte
del fax final. Sample.doc se instala con la primera pagina preconfigurada
correctamente.

idli sample.doc - Microsoft Word ) [m] 3}
File Edit Wiew Insert Format  Tools  Table ‘Window Help Type aquestion for help [+ %
24 Normal ~ arial -0 - B U E B H-#-A-7
DEHSR|SRY|iBad oo - QBOR= &l 02

[w] I ENET EREE RN

Infarmacién-acerca-del-envio-de-un-faxy
EMCABEZADO-DEL-FAX- CREADO-CON- IMAGEMAKER-FARBATCHY

ftped Faxs

dt«Tipo_de_enviosT >

Esta pagina-se-descarta-cuando-se-enviael-faxy

'ﬁ

Page Freak.

«om|e

=e[E]= 4 | |
=B [E1[=) B | nsert word Field = 7 2] B H 41 BB Y 2
Page 1 Sec 1 12 At Ln Col REC TREK EXT oOvR spanish(sp ([OF 4

Esta pagina sirve para asignar informacion del origen de datos a cada documento de
fax personalizado. Para indicar a CallPilot que éste es un archivo de lotes y evitar que la
pagina se incorpore al fax, la primera pagina debe contar con dos codigos de control
especiales:

$S0OJ$ Inicio del trabajo. Este control le indica al controlador de fax que debe
iniciar el procesamiento y
puede situarse en cualquier lugar de la primera pagina.

/zz Omitir esta pagina. Este control puede situarse en cualquier lugar de la
primera pagina
y evita que la primera pagina se incorpore al mensaje de fax.
El software de CallPilot obtendra el nimero de fax de la primera pagina del documento.
Asimismo, obtendra el nombre del destinatario, la confirmacién de entrega y el tipo de
entrega, si se encuentran presentes.

Itp Numero de fax. Se utiliza para enviar el mensaje de fax. Este campo es
obligatorio.

/dr Confirmacion de entrega. Puede activarse o desactivarse la creacion de
una confirmacion de entrega para cada destinatario. Este campo es
optativo.
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/tn Nombre del destinatario. Este nombre se utiliza para identificar al
registro en el cuadro de didlogo Estado de lotes de fax de Nortel si el
numero de fax no esta presente o no es valido. Este campo es
optativo.

/dt Tipo de entrega. Se utiliza para marcar los mensajes para entrega
Normal, Econdémica o Urgente. Este campo es optativo.

Para completar la pagina, debe insertarse el encabezado de la columna Numero de fax
(es decir, <<A fax>>) después del control /tp mediante la funcion Insertar de Combinar
correspondencia. Del mismo modo, el encabezado de columna Confirmacién de
entrega (es decir, <<Confirmacion de envio>>) puede insertarse después del control /
dr, el campo Nombre del destinatario (es decir, <<Para nombre>>) puede insertarse
después de /tn y Tipo de entrega (es decir, <<Tipo de envio>>), después de /dt.

Nota: todos los controles de lotes de fax distinguen mayusculas y minusculas.

El sistema ofrece una funciéon avanzada para enviar faxes, que consiste en modificar
todos los datos en una sola columna sin necesidad de modificar el archivo de origen de
datos. Por ejemplo, si una tabla de origen de datos existente contiene numeros de fax
para una gran cantidad de destinatarios, pero el nUmero de acceso para
comunicaciones salientes '9' no esta presente, el nimero 9 puede agregarse a todos
los numeros de fax. Para ello, debe modificarse el control de la primera pagina del
documento del siguiente modo:

tp9<<A fax>>
En este ejemplo, se agregara un '9' al comienzo de cada nuimero de teléfono durante el
procesamiento de lotes de fax. El origen de datos permanece igual y, por lo tanto,
puede utilizarse desde una ubicacion diferente que no requiera el uso del '9' para
llamadas salientes.

Segunda pagina

Una vez creado el documento de origen de datos y la primera pagina, puede comenzar
a personalizar su fax. Recuerde que el fax debe tener 21,5 cm (8,5 pulgadas) de ancho
0 Menos.

Puede utilizar todos los rétulos de los encabezados de columna del origen de datos
para personalizar el documento. A continuacion se ofrece un ejemplo de uso del
archivo Sample.doc:
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En este ejemplo, se ha personalizado el documento para cada destinatario. Los
encabezados de columna del origen de datos se insertan en el documento mediante el
uso de la funcién Insertar de Combinar correspondencia de Microsoft Word. Después
de llevar a cabo la personalizacion, el documento principal esta listo para combinarse
con la informacion del archivo Data.doc. Consulte la ayuda de Combinar
correspondencia de Microsoft Word para obtener mas informacién acerca de la
insercion de campos del origen de datos en el documento.
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Combinacién de datos de origen en el documento principal

Una vez que se encuentre en condiciones de combinar los datos del archivo de origen
con el documento principal:

1 Abra Combinar correspondencia en el menu Herramientas de Microsoft
Word. De acuerdo con la version de Word de su sistema, esta funcion se
encontrara bajo un encabezado de menu diferente.

a. En la version de Office XP, seleccione Herramientas>Cartas y
correspondencia y Asistente para combinar correspondencia.

b. En Office 2000, seleccione Herramientas / Combinar correspondencia.

2 \Verifigue que Sample.doc se encuentre seleccionado como el documento
principal y que Data.doc esté seleccionado como el origen de datos.

3 Seleccione Combinar al imprimir y luego seleccione el controlador Lotes de
fax de Nortel en el cuadro de didlogo Imprimir.
Nota: Cercidrese de que Microsoft Word no esté configurado para imprimir
paginas en orden inverso.

4 Haga clic en Aceptar en el cuadro de dialogo Imprimir para iniciar el proceso de
lotes de fax.

Cuando haya finalizado la combinacién del documento, los valores de los datos del
archivo de origen se combinaran con el documento principal en los sitios apropiados y
se creara un archivo TIF de fax por cada destinatario. El software de CallPilot insertara
la direccidn y transferira los archivos de fax al servidor, que enviara los faxes a los
destinatarios.

Una vez iniciado el proceso, aparecerd el cuadro de didlogo Estado de la impresién. El
numero de paginas aumentara a medida que cada pagina se convierta a un archivo
TIF. Como la primera pagina se omite, esta pagina no se incluira en la cuenta. Por
ejemplo, si se envia un fax de tres paginas a 10 destinatarios, el cuadro de didlogo
indicara "Imprimiendo la pagina 1", "Imprimiendo la pagina 2", y asi sucesivamente
hasta "Imprimiendo la pagina 20". Sélo se imprimiran 20 paginas, porque la primera de
cada documento se omitira.

Los problemas que se presenten durante la creacion de las imagenes de fax o con las
direcciones de fax se indicaran en otro cuadro de didlogo de Lotes de fax de Nortel, por
ejemplo:

Estado de lotes de fax de Nortel =

Falta el namera de fax o no ez valido para Viviana
Falta el numero de fax o ho es valido para Andrés

O peracion interumpida desde el Administrador de impresicn.
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Se controlara si faltan direcciones de fax o si existen direcciones con un formato
incompatible. No obstante, si el nimero tiene un formato valido, el sistema no podra
detectar si el nUmero de fax no es correcto. En tal caso, el servidor enviara una
notificacion de error de entrega al buzén de CallPilot del usuario.

Al hacer clic en Aceptar, el proceso del lote finalizara y no se enviara ningun fax. A
continuacion, debera corregir las direcciones de fax y enviar el trabajo nuevamente.

Si todos los faxes y direcciones se crearon de forma apropiada, aparecera un cuadro
de didlogo mientras los faxes se transfieren al servidor de CallPilot que indica el estado
del trabajo por lotes. Si oprime Cancelar en el cuadro de didlogo antes de que finalice
el proceso, aparecera otro cuadro que le solicitara que confirme la cancelacion. Si
selecciona Si, todos los archivos temporales se eliminaran y finalizara el proceso. No
obstante, los faxes que ya hayan sido transferidos al servidor de CallPilot se enviaran
normalmente.

Si ocurre un problema durante la transferencia de un fax, aparecera un cuadro de
dialogo similar al siguiente:

i Mensajeria de escritorio de CallPilat X

@ Error al enviar el fax destinado & Andrés - m3452

sDesea reintentar? Selecciona Si para Reintentar, Mo para
Omitir o Cancelar para finalizar el proceso de lotes de fax.

Si I [} Cancelar

Si selecciona Si, se intentara reenviar el fax al servidor. Si selecciona No, el fax actual
se omitird y el proceso se reiniciara en el siguiente fax de la lista, pero el fax omitido no
se enviara. Si selecciona Cancelar, aparecera otro cuadro de didlogo que le solicitara
que confirme la cancelacion. Si selecciona Si, todos los archivos temporales se
eliminaran y finalizara el proceso. Los faxes que ya hayan sido transferidos al servidor
de CallPilot se enviaran normalmente. Si selecciona No, aparecera nuevamente el
cuadro de didlogo de error, que le permitird seleccionar una nueva opcion.

Cuando todos los faxes se hayan transferido correctamente al servidor, aparecera un
cuadro de dialogo de confirmacion.
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Portadas de fax personalizadas

Los usuarios de CallPilot pueden optar por incluir una portada en sus faxes.
Habitualmente es el administrador del servidor quien disefia y administra estas
portadas, y el usuario simplemente debe elegir el estilo que desea utilizar (si hay mas
de uno disponible).

Las portadas generalmente incluyen la siguiente informacion:

Informacion del remitente:  Cargo Nombre Departamento Compahia
Numero de teléfono Numero de fax

Informacion del destinatario: Cargo Nombre Departamento Compaiia
Numero de teléfono Numero de fax

Cantidad de paginas

Fecha y hora de envio

Una seccion de memo

Configuracién de CallPilot

La pagina de Configuracion de Mensajeria de escritorio de CallPilot contiene la opcién
"Incluir portada cuando envia un fax". De forma predeterminada, esta opcidn esta sin
marcar, lo que significa que no se agregara una portada al mensaje.

Propiedades de la mensajeria de escritorio de C ll

General  Comeo | Libreta de direccionesl Audio I

Motificacian: IAutométicamente j [~ Actualizacidn auta [F3)

. . . -
FEormulario composicidn predeterminada: oz

Formulario envio/respuesta predeterminado: IEomo e recibid 'l

™ Incluir encabezadn del mensaje cuando lo enviadresponde

[+ ncluir portada cuando envia un fax

I cover tif j E=aminar... |

V' Converti mensajes de voz en Wi para destinatarios sin CallPilat

¥ Mostrar indicadar de mensaje en espera (M) en la bara de tareas

™ Crear glemento enviado

Ayanzado... |
QK I Cancel | Apply | Help |

Si selecciona esta opcion, luego puede elegir una portada predeterminada de una lista
de portadas disponibles. Utilice el botdn Examinar... para seleccionar el lugar donde
se almacenan las portadas. La ubicacion predeterminada es: \\Archivos de
programa\Nortel Networks\ CallPilot\cvrpages.
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Formulario personalizado de Mensajeria de escritorio de CallPilot

El formulario de reenvio de fax personalizado de la Mensajeria de escritorio de CallPilot
contiene un elemento de menu denominado Portada, que consta de dos submenus:

Agregar y Modificar.

Callrilot Player 10l =|

Archivo | Edicion  Wer | Portada  Ayuda
= Agregar

il B.|&
————————— Modfficar

|F'ara...

CC...

Bec...
Asunta: |ENV: [3672) Fax ID: 1008; 1 p Fax Message

Entrega [Nomal =] Confidencialidad: [Pdblica v[F EE:;::m:E:E: j: f::{jg“‘a

El menu Agregar muestra una lista de las portadas disponibles. Puede seleccionar una
y hacer clic en Aceptar.

Paginas de portada disponibles ﬂ

Seleccione de la lista a continuacion

Cancelar |

El menu Modificar muestra el contenido de la portada actual y le permite modificarlo.
Para obtener més informacién, consulte “Modificacion y vista previa de la portada” en la
pagina 28. En la ventana "Modificar", puede acceder a una vista previa de la portada.

Si habilitd la opcion Incluir portada..., la Mensajeria de escritorio de CallPilot agregara
la portada seleccionada al formulario de reenvio de fax. La portada aparecera primera
en la lista de adjuntos (en el panel izquierdo). La vista de Adjuntos (en el panel
derecho) contendra unicamente la secciéon Memo de portada. Puede incluir
informacion adicional aqui si lo desea.
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B callPilot Player
Archivo  Edicidn  Wer Portada  Ayuda

=10l

&

alel|s| bl 2w

e |

Bec.. I

Azunta |ENV: [3672) Fax ID: 1008; 1 p Menzaje de far

Entrega:[Nomal ¥| Confidencialidac | Pribiico vIF EE:F:iEZEE: j: f;:g’g"‘a

B

Formulario del controlador de impresién de Nortel Fax

Puede utilizar el formulario del controlador de impresion de Nortel Fax para enviar un
mensaje de fax mediante un cliente de la Mensajeria de escritorio de CallPilot (como
Novell GroupWise) o la funcion QuickFax. La funcién QuickFax le permite enviar un fax
directamente desde el cuadro de didlogo de impresion. Si opta por enviar su fax
mediante el cliente de Mensajeria de escritorio de CallPilot, la opcion Portada quedara
deshabilitada aqui, pero estara disponible desde el formulario personalizado de

CallPilot.

Elemento Paginas

i_Standard]. pdf 1

Total de paginas: 1

=101

Werdeditar
Elirmiriar

Mover hacia ariba

Mover hacia abajo

— Opciones de envio

Enviar usando:  [{% jeria itorio de CallPilot para Movell

| Group!

I aquinals] faw: I

Azunto; |

™| Becitit confimacicn de la entrega;

— Portada

Uszar portada de fax: ISin Portada j

Ezaminar... |
Iodificar |

Guardar como... | Enviar I Salir |

Apuda |
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P Redactar fax
Elemento Paginas

Total de paginas: 1

1

Mover hacia abajo

Si opta por enviar su fax a

N [ ! i~
un destino especifico (por
Wemtellen ejemplo, una maquina de
Eliminar fax), el campo Portada se

habilitara y le permitira
buscar y / o seleccionar
una portada de la lista
desplegable. A

I cwver hacia anitia

— Opciones de envio

Enviar usando: IMéquina de fax [separe cada nimero de fax conuna ')

continuacion, puede
modificar el contenido

=

Maquinalz] fax: |3234554545

segun lo considere

Aszunto: |Mensaie de fa

™ Recibir confimacién de la entrega.

pertinente. Las funciones
que se ofrecen aqui son

similares a las del

— Portada

Uszar portada de fax: ISin Portada

j Examinar... |
I adificar |

formulario personalizado.
(Consulte la proxima
seccion para mas

Erviar I

Guardar como... | Salir

informacion). Si no desea

fyuca | incluir una portada,

seleccione la opcion Sin

portada de la lista desplegable Usar portada de fax. Nétese que también puede
incluir una linea de Asunto. No obstante, la informacion del campo Asunto se mostrara
en la seccion de correo electronico del fax, pero no aparecera en la copia impresa.

Modificacion y vista previa de la portada
Para acceder a una vista previa de la portada actual y modificar su contenido, puede
utilizar el formulario personalizado de CallPilot o la aplicacién del controlador de

impresién de Nortel Fax.

|

P
Para

Carga

IW Normbre: I

Campafiia: IEDmDaﬁia Oeste

Departamento I

Fax ISE32-=1281

Teléfono

|9332-4251

D

Cargo

5l Mombre: IFemandﬂ Hiema
Compafiia: Bl Departamenta |EBM

Fan [se32-4232

Telefono:

|9332-4455

Erwviada: IZSfEIS.r‘EUUd 1137

=

[

Paginas: |2
~Memo
Vlstaplewal Aceptar I

Cancelar |

Apuda |

Haga clic en Vista previa para ver el estado actual de la portada.
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Yista previa de portada |

Page 1 |

Fuesinile Cover Sheet

Cermrar

La primera vez que accede a esta pagina, la Mensajeria de escritorio de CallPilot
intentard completar la seccion De con la informacion del registro. La aplicacion
recordard los datos ingresados en esta seccidn y los completara automaticamente la
préxima vez que utilice esta pagina. Si bien la informacion del campo De se completa
automaticamente desde el registro, puede modificarla si lo desea.

En la seccion Para, el campo Fax serd siempre de solo lectura. CallPilot lo completara
con la direccidn obtenida del formulario personalizado o el del controlador de fax. El
campo Nombre sera de solo lectura si la portada utilizada proviene del formulario
personalizado. En este caso, CallPilot completara automaticamente el nombre del
destinatario. En cambio, si utiliza el controlador de impresion de fax, este campo estara
vacio y podra completarlo como considere mas apropiado.

Si se utiliza una portada proveniente del controlador de impresion de fax, la Mensajeria
de escritorio de CallPilot calculara la cantidad de paginas e insertara esta informacion
en el campo Paginas. Cuando se utiliza el formulario personalizado, el campo Paginas
queda vacio y el usuario puede modificarlo como desee.

El campo Enviado utiliza la fecha y hora actuales de forma predeterminada y también
puede editarse.

La seccion Memo esta sincronizada con la seccion memo del formulario personalizado.

Noétese que la longitud maxima de todos los campos de la portada, a excepcion del
campo Memo, es de 30 caracteres. La longitud maxima del campo Memo es de 2500
caracteres.
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Llamadas al remitente de un mensaje

Puede responder a sus mensajes mediante una llamada telefénica en lugar de
utilizar un mensaje grabado.

1 En un mensaje abierto, haga clic en Llamar al remitente ? I .

2 Atienda el teléfono cuando suene. CallPilot llamara al remitente del mensaje de
inmediato.

3 Cuando finalice la llamada, cuelgue el teléfono o haga clic

en Desconectar gl .

Reenvio y respuesta de mensajes

Puede reenviar un mensaje y agregarle una introduccion. También puede crear una
respuesta para el remitente de un mensaje, o bien para el remitente y todos los

destinatarios.
Para reenviar o responder a un mensaje Crear mensaje de voz
1]
1 En una mensaje abierto, haga clic Crear mensaje de texto

en Reenviar o Responder. Adjuntar archivo

=1olx

=5 alels] of £
2 Sihace clic en Responder,
seleccione Responder al Eeo |
remitente 0 Responder a todos. i < cuumires 57 S s

3 En el formulario de mensaje nuevo, T [T® NepmEL

cree un mensaje de voz, fax o texto. .;Iﬂ PR —

4 Inserte las direcciones tal como lo OE ¢ — g »——» o
hace cuando redacta un mensaje
nuevo. En las respuestas, las
direcciones se completan
automéaticamente.

5 Agregue adjuntos, configure las
opciones correspondientes y
modifique la linea del asunto segun
lo considere pertinente.

6 Haga clic en el icono Enviar
mensaje.

Nota: Es posible que el administrador de su sistema bloquee el reenvio de mensajes a
direcciones externas.



Agregado de archivos adjuntos a los mensajes

Antes de enviar un mensaje, puede adjuntar archivos de voz, fax o texto. Para los
destinatarios de CallPilot, los archivos de voz pueden tener las extensiones .vbk o .wav;
el sistema convertira automaticamente los archivos .vbk a la extension .wav cuando
se realicen envios a usuarios ajenos a CallPilot. Consulte Modificacion de los
pardmetros de envio de correo, pagina 37. Los archivos de fax deben tener la

extension .tif. Los archivos de texto deben tener la extension .txt.

Para adjuntar un archivo a un mensaje il
1 Enun formulario de mensaje alals| vlele
nuevo, haga clic en el icono !’:Wlﬁ pupep B
Adjuntar archivo. B —
2 En el cuadro Abrir, seleccione o e o B30 Z5THasbisterea oy

escriba el nombre del archivo que
desea adjuntar.

. . . Fie name: | oeen |
3 Haga clic en Abrir para adjuntar el esottpe o

archivo y regresar al mensaje
nuevo de CallPilot. |

Ny
&

N

Configuracion de opciones de mensaje

Antes de enviar un mensaje, puede configurar las opciones de uso y entrega.
Para configurar las opciones de mensaje

1 En un formulario de mensaje nuevo, seleccione las opciones Entrega,
Confidencialidad y Confirmacion segun corresponda.

) ) A = Iv Confirmacidn de lectura
Enlrega.IUlgente 'I Conhdenmahdad.IF'rwadD 'l ¥ Corfimacién de entrega

» Parala Entrega, seleccione Urgente o deje la configuracion como Normal.

» Para la Confidencialidad, seleccione Privada o deje la configuracion como
Publica.

Recuerde que si envia un mensaje marcado como Privado a un destinatario
externo a CallPilot, ese destinatario podra reenviarselo a otra persona. Asimismo,
dado que es posible que los destinatarios que no utilizan CallPilot no reciban la
notificacion de que el mensaje es privado, especifiquele al destinatario que se trata
de un mensaje privado.

» En la Confirmacién, marque la opciéon Confirmacion de lectura para solicitar
que el destinatario le envie un acuse de recibo cuando abra el mensaje. Marque
la opcion Confirmacion de entrega para solicitar una confirmacién cuando el
destinatario reciba el mensaje.

2 Redacte el mensaje, inserte la direccion y envielo como de costumbre.
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Insercion de direcciones en los mensajes

Para insertar la direccién en un mensaje desde su libreta de direcciones
Puede insertar la direccion desde la Libreta de direcciones de CallPilot del servidor o
puede seleccionarla de su libreta de direcciones.

-

3
4

5

La Libreta de direcciones del servidor de CallPilot es administrada por la
comparfiia y contiene las direcciones de los usuarios de CallPilot y las listas de
distribucidn que esta autorizado a utilizar. Esta lista no puede editarse. Puede
descargar la Libreta de direcciones a su computadora para trabajar cuando no se
encuentra en linea. Consulte Modificacion de la configuracion de la libreta de
direcciones, pagina 39.

Su Libreta personal de direcciones contiene la lista de las direcciones de correo
electrénico que conserva en su computadora. Puede agregar direcciones de
CallPilot a la lista.

x|
CalFilot Address Book [server] |Address Book | Frequent Contacts | Lee | Stashal| K o oo | Bc

EG [EMal Address |ﬁ.s| Hame [Fast Mame ToStirelt, Marion

Display Name | EMail fuddress [ EMail Type |
Stinett, Marion 397 366ERtord0hd canorel.com CALLFILOT

Add Bemove

ok Cancel

[waiting For user input. [
En un mensaje nuevo de CallPilot, haga clic en Para....
En la ventana Libreta de direcciones, seleccione la ficha Libreta de
direcciones de CallPilot o cualquier otra Libreta de direcciones disponible.
Seleccione el nombre del destinatario o la lista de distribucion.
Haga clic en Para ->. Para seleccionar mas direcciones, haga clic en Para ->
sucesivamente.
Haga clic en Aceptar para regresar al mensaje nuevo de CallPilot.

Para agregar direcciones de CallPilot a su Libreta personal de direcciones de Novell
Puede agregar direcciones vy listas de distribucion de CallPilot a su Libreta personal
de direcciones. Si desea distinguir las direcciones de CallPilot de las de correo
electrénico comunes, afiada la leyenda CallPilot después del nombre del destinatario.

1

2

3

En la Bandeja de entrada, ingrese al menu Herramientas y haga clic en Libreta
de direcciones.

Seleccione Libreta de direcciones de CallPilot y haga clic con el botén derecho
del mouse sobre un nombre.

Haga clic en Copiar nombres entre libretas de direcciones y luego seleccione
una Libreta de direcciones.

O bien, puede crear una direccion de forma manual y agregarla a su Libreta personal
de direcciones. A tal fin, configure el tipo de Correo electronico como CallPilot.
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Para insertar la direccién en un mensaje de forma manual
Puede escribir una direccién directamente en el campo Para de un mensaje nuevo.

Formato de direcciones de correo electrénico de CallPilot
Si desea insertar una direccion de CallPilot en el campo Correo electronico, utilice el
siguiente formato:

[CALLPILOT:XXXXYYYY @ZZ7Z7]

Donde:

XXXX = prefijo de SMTP/VPIM

YYYY = numero de buzén de CallPilot

2777 = FQDN del servidor de CallPilot (servidor y dominio)

Por ejemplo, si el servidor de CallPilot “na42349” del dominio “us.nortel.com” con el
prefijo VPIM/SMTP “1952897” contiene el buzdn “7404”, la direccidon de CallPilot para
el buzoén sera:

[CALLPILOT:19528977404 @na42349.us.nortel.com]

Formato de nuimero de fax y teléfono

Si desea insertar un numero de fax o de teléfono en los campos de contacto, debe
utilizar una cadena alfanumérica. Se admite el uso de caracteres de pausa (Pp ,) y el
simbolo de numeral (#).

El formato que debe utilizarse es:
[CALLPILOT:XXXX@ZZZZ]

Donde:
XXXX = numero de teléfono o fax
2777 = FQDN del servidor de CallPilot (servidor y dominio)

Algunos ejemplos de formatos de nimero de fax y teléfono validos son:

[CALLPILOT:7404 @na42349.us.nortel.com]

[CALLPILOT:(416) 697-7321 @na42349.us.nortel.com]
[CALLPILOT:(416) 697-7321,7404 @na42349.us.nortel.com]
[CALLPILOT:(416) 697-7321p7404 @na42349.us.nortel.com]
[CALLPILOT:(800) 921-1342#123123 @na42349.us.nortel.com]
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Listas de distribucion personales

Existen dos tipos de listas de distribucién personales (o PDL):

m CallPilot PDL, que puede crearse mediante el uso de Mi CallPilot o el teléfono.
m Listas de distribucion locales que pueden crearse desde GroupWise en libretas
personales de direcciones. Nétese que la interfaz telefénica no dispone de

acceso a este tipo de listas.

Para utilizar listas de distribucion personales de CallPilot
Para insertar las direcciones en los mensajes, puede utilizar las listas de distribucion
personales de CallPilot que creé en Mi CallPilot o en su teléfono. En GroupWise,
seleccione estas listas de la Libreta de direcciones de CallPilot o agréguelas a su
Libreta personal de direcciones.

Para crear una lista de distribucién personal en GroupWise

Para crear listas de distribucion personales de CallPilot en GroupWise debe proceder
del mismo modo que cuando crea listas de distribucién personales de correo
electrénico. Recuerde que no podra acceder a una lista creada en GroupWise desde el
teléfono o desde Mi CallPilot.

1 Enla Bandeja de entrada, ingrese al menu Herramientas y haga clic en Libreta
de direcciones.

2 Seleccione la Libreta de direcciones de CallPilot o su Libreta personal de
direcciones.

3 Para seleccionar los nombres, haga clic en Para... sucesivamente.
Cuando haya terminado de ingresar los nombres, haga clic en Guardar grupo.

5 En Guardar como grupo, escriba un nombre para la lista y luego haga clic en
Aceptar.

B

Para editar una lista de distribucion personal
Puede agregar o borrar nombres de una lista de distribucion personal.
1 Enla Bandeja de entrada, ingrese al menu Herramientas y haga clic en Libreta
de direcciones.
2 Haga clic en Informacion y luego en Editar grupo.
3 Realice los cambios necesarios y luego haga clic en Aceptar.



Modificacion de la configuracion del buzon

Para ver o modificar su configuracién de acceso a CallPilot
El administrador de su sistema ingresa la informacion de acceso de CallPilot
predeterminada y usted puede modificarla si lo considera necesario. Consulte la
Ayuda en linea para obtener informacion mas detallada.

1 En el menu Herramientas de su Bandeja de entrada de correo electrénico, haga clic
en Mensajeria de escritorio de CallPilot > Opciones de mensajeria de escritorio.
(O seleccione Ver > Opciones en el Reproductor CallPilot).

2 Haga clic en la ficha General para ver los parametros de configuracion de acceso
actuales.

3 Realice los cambios que considere necesarios y haga clic en Aceptar.

Propiedades de la mensajeria de escritorio de Call 5[

General I Corleul Libreta de dileccwomes' Audio I

Servidor: Icpgal25 j
Frefijo SMTPA/PIM: (€

Buzdn:

LContrasefia:

[ Fecordar contrasefia

hdi URL CallPilot: Ihltp. Htepgal2Bimycallpilot

Campiar contrasefia.
Ok I Cancel | Apply | Help |




Para cambiar la contrasefia de CallPilot
La contrasefa de CallPilot es la misma que utiliza desde el teléfono.

1 Replta los pasos 1 y 2 anteriores y Cambiar la contraseiia de CallPilok

luego haga clic en Cambiar

contrasenfa. Q Contragefia antigua: |’“"“‘““"

2 Enel campo Contraseia antigua, MNueva contrasefia: I"""""""
escriba su contrasefa actual.

. Beingresar nueva contrasefia: |""’“‘““’1
3 En el campo Nueva contrasena,

escriba su nueva contrasefia. [ b | Cancelar

4 En el campo Reingresar nueva

contrasena, escriba su nueva
contrasefa nuevamente.

5 Haga clic en Aceptar para guardar
los cambios.

6 Haga clic en Aceptar para salir de la
configuracion general.
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Modificacion de los parametros de envio de correo

Para ver o modificar su configuracién de correo

El administrador de su sistema ingresa la configuracién de correo predeterminada,
pero usted puede modificarla si lo considera necesario. Consulte la Ayuda en linea
para obtener informacion mas detallada.

1

En el menu Herramientas de su Bandeja de entrada de correo electrdnico, haga
clic en Mensajeria de escritorio de CallPilot > Opciones de mensajeria de
escritorio.

Haga clic en la ficha Correo para acceder a la configuracién de correo actual.

Propiedades de la mensajeria de escritorio de C ﬂ

General  Careo |Libreta de d\reccionesl Audio |

Motificacion: — FEEEE G | I Actualizacisn auta [F3)

. L . -
Formulario composicidn predeterminada: Yoz

Formulario envio/respuesta predeterminado IEomo ze recibid 'l

¥ Incluir encabezado del mensaje cuando lo envialresponde

¥ Incluir portada cuando envia un fas:

I cover kif j Examinar...

¥ Convertir menzajes de voz en WAY para destinatarios sin CallPilot

¥ Mostrar indicadaor de menzaje en espera (M) en la bara de tareas

v &dvertii antes de elminar

¥ Leer siguiente despugs de eliminar

" Crear glemento enviado

Axanzado... |
0k I Cancel | Apply | Help |

Los parametros de configuracion predeterminados que se muestran aqui son los
que se recomiendan para la mayoria de los usuarios.

Notificacion: puede configurar a CallPilot para que actualice su lista de mensajes
de forma automatica, manual o en intervalos de 5 minutos, por ejemplo.
(Seleccione la opcion Manual para reducir costos en conexiones de larga
distancia o ISDN).

Formulario de composicion predeterminada: le permite escoger el tipo de
formulario de correo electrénico que desea utilizar para redactar su mensaje.
Formulario envio/respuesta predeterminado: le permite escoger el tipo de
formulario de correo electrénico que desea utilizar para enviar o responder a un
mensaje.

Incluir encabezado del mensaje cuando lo envia/responde: la informacion del
encabezado del mensaje original se incluira en el mensaje de respuesta o
reenviado.
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Incluir portada cuando envia un fax: consulte “Configuracion de CallPilot” en la
pagina 25 para obtener informacion acerca de como agregar y / o modificar las
portadas.

Advertir antes de eliminar: le solicitara que confirme la operacién antes de
eliminar un mensaje.

Leer siguiente después de eliminar: abrira el siguiente mensaje después de
borrar el actual.

Convertir mensajes de voz en WAV para destinatarios sin CallPilot: sus
mensajes grabados se convertiran automaticamente de .vbk a archivos .wav
cuando se envien a usuarios que no utilicen CallPilot.

Mostrar indicador de mensaje en espera (MWI) en la barra de tareas: el icono de
teléfono de CallPilot que se encuentra en la barra de tareas de Windows se
tornara rojo cuando tenga un mensaje nuevo.

Crear elemento enviado: creard una copia de los mensajes que envie y los
colocara en la carpeta de Enviados.

Realice los cambios que considere necesarios y haga clic en Aceptar.

I 38



Modificacion de la configuracion de la libreta de
direcciones

Para ver o modificar la configuracién de su Libreta de direcciones
El administrador del sistema ingresa la configuracion de la Libreta direcciones
predeterminada, pero usted puede modificarla si lo considera necesario. Consulte la
Ayuda en linea para obtener informacion mas detallada.

1

Wi

En el menu Herramientas de su Bandeja de entrada de correo electrénico, haga clic
en Mensajeria de escritorio de CallPilot > Opciones de mensajeria de
escritorio.

Haga clic en la ficha Libreta de direcciones para acceder a la configuracién actual.
Realice los cambios que considere necesarios y haga clic en Aceptar.

Propiedades de la mensajeria de escritorio de C ll

Generall Comen  Libreta de direcciones |Audi0 |

Fiuta:

Basze bisqueda: |dc=nortel,dc=ca

DOrden: IApeIIido [Pérez, Juan) j

V' Notificarme loz cambios en la base de blsquedas
& Usar la libreta de direcciones del servidor

(™ Usar la copia local de la libreta de direcciones del servidar

¥ | Recordarme descarganlalibreta de dieceiotes |2U dis]

Descargar ahora | Avanzado... |

QK I Cancel | Apply | Help |

Para descargar la Libreta de direcciones a su computadora

Puede descargar la Libreta de direcciones de CallPilot desde el servidor a su
computadora para trabajar cuando no se encuentra en linea.

1
2

3

5

Seleccione la ficha Libreta de direcciones tal como se indic6 con anterioridad.
Haga clic en Descargar ahora. La libreta de direcciones del servidor se
descargara a su computadora.

Seleccione Usar la libreta de direcciones local. En lo sucesivo, cuando haga
clic en Para... en un mensaje de CallPilot, independientemente de si esta en
linea o no, podra utilizar la libreta de direcciones que descargd a su equipo.
Marque la opcién Recordarme... para recordar que debe descargar la lista del
servidor con cierta frecuencia para actualizarla. Indique la cantidad de dias que
transcurriran entre un recordatorio y otro.

Haga clic en Aceptar.

Siempre que desee insertar la direccién nuevamente desde el servidor, vuelva a
seleccionar la opcion Usar la libreta de direcciones del servidor.
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Modificacion de la configuracion de audio

Para cambiar el dispositivo de audio y ajustar el volumen
Puede reproducir y grabar los mensajes desde el teléfono o desde la computadora.

1

En el menud Herramientas de su Bandeja de entrada de correo electrénico, haga
clic en Mensajeria de escritorio de CallPilot > Opciones de mensajeria de
escritorio.

(O seleccione Ver > Opciones en el Reproductor CallPilot).

Haga clic en la ficha Audio para acceder a la configuracién de audio actual.

Propiedades de la mensajeria de escritorio de C 5'

Generall Coneol Libreta de direcciones  Audia |

r— Dispositivo

" Teléfona

Mimero de teléfono: |3B?2 j Elirninar |

—olumen
<€]~; [ Usar el valumen del parlante del sistema

oo — J' Bl

ﬁ: ¥ Uszar &l nivel del micréfono del sistema
Bzio )' Bl

[~ Confirmar parametios antes de reproducir o grabar

" Descargar archivo antes de reproducic

ak I Cancel | Apply | Help |

En Dispositivo, haga clic en Teléfono si desea reproducir y grabar sus
mensajes de voz desde el teléfono. Controle que el numero de teléfono que
aparece es correcto.

O bien, haga clic en Computadora si desea reproducir y grabar sus mensajes
de voz a través del micréfono y los parlantes de su equipo.

Nota: También puede cambiar de dispositivo de audio en el Reproductor
CallPilot.

En Volumen, marque las dos casillas de Volumen si desea coordinar la
configuracion de volumen de CallPilot con la de los parlantes y el micréfono de la
computadora.

Si desea recibir un recordatorio de que debe marcar estas opciones antes de
reproducir o grabar mensajes de voz, marque Confirmar parametros... .

Si desea descargar mensajes de voz a su computadora antes de reproducirlos,
haga clic en Descargar archivo... . Esta opcion le resultara particularmente util
si utiliza un médem.
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Enlace con Mi CallPilot

La Mensajeria de escritorio ofrece enlaces con recursos Web de Mi CallPilot. Para ver
o modificar la direccién URL de Mi CallPilot, consulte Modificacion de la configuracion
del buzon, pagina 35. Si desea obtener mas informacion acerca de Mi CallPilot,
consulte la Guia del usuario de Mi CallPilot.

1 En el mend Herramientas de su Bandeja de entrada de correo electrénico, haga
clic en Mensajeria de escritorio de CallPilot > Mi CallPilot.

2 Seleccione una de las fichas.

Para ver o modificar su configuracién de CallPilot

1 En Mi CallPilot, haga clic en la ficha Funciones de CallPilot.

2 Seleccione cualquiera de las funciones y realice los cambios de configuracion
necesarios. Todos los cambios que implemente en una funcién tendran efecto de
inmediato, tanto si utiliza CallPilot desde la computadora como si lo hace desde
el teléfono.

1~ B [trks Cifes Cain

Help | About | Logout

[Useful Information |

Mailbox: Richard Dawkins 7401)

CallPilot Taols. Telephone Settings
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Para ver la informacion del usuario
En Mi CallPilot, haga clic en la ficha Informacién util para ver la informacién de
usuario en linea correspondiente a su buzoén.
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Your Mailbox Status

1. Your mailbox can store approximately 10 minutes of audio
2 Voice messages are deleted 7 days afer istering to them

3. Faxes are deleted ater7 days |
n blocked

 until you delete them
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Trabajo sin conexion

Para trabajar fuera de linea, debe utilizar una computadora en la que se haya instalado
y configurado CallPilot de la misma forma que en el equipo de su oficina. Puede
descargar sus mensajes y direcciones a esta computadora antes de disponerse a
trabajar sin conexion.

1

4

(Optativo) Puede resultarle conveniente descargar los mensajes de CallPilot a la
computadora que habra de utilizar sin conexion. Inicie sesién en su correo
electrénico y en CallPilot. En el menu Herramientas, haga clic en Mensajeria de
escritorio de CallPilot, y a continuacién en Descargar todos los mensajes de
CallPilot. Después de descargar los mensajes, finalice la sesion.

(Optativo) Puede resultarle conveniente descargar la Libreta de direcciones del
servidor a su computadora. Consulte Modlficacion de la configuracion de la
libreta de direcciones, pagina 39.

Abra su correo electrénico mientras se encuentra desconectado de la red y
aguarde hasta que aparezca la ventana Inicio de sesion de CallPilot. No es
necesario ingresar su contrasefa.

Haga clic en Cancelar.

A continuacion, podra trabajar sin conexion, revisar mensajes y grabar e insertar
direcciones en mensajes nuevos. Para reproducir y grabar mensajes sin conexion debe
utilizar los parlantes y el micréfono de su computadora, pero no podra utilizar el
teléfono. CallPilot enviara los mensajes la proxima vez que inicie sesién en el servidor
de CallPilot.
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Guia del usuario de Mensajeria de escritorio de CallPilot
para Novell GroupWise

Copyright © 2003, Nortel Networks. Reservados todos los derechos

La presente informacion queda sujeta a modificaciones sin previo aviso.
Nortel Networks se reserva el derecho de realizar cambios en el disefio
o en los componentes segun lo justifiquen los avances en la ingenieria y
fabricacion.

La presente guia del usuario se distribuye Unicamente en formato para
computadora.

Lanzamiento del producto: 25

Publicacién de la documentacion:  Standard 1.0

Fecha: Octubre de 2003
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